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. INTRODUCCIÓN 
Zste manual es un instrumento que busca la implementación de la unidad técnica en los procesos administrativos de la entidad y está enmarcado por las orientaciones de los planes de modernización 
institucional, de racionalización y mejoramiento de las normas y procedi-
mientos administrativos. 
En el documento se agrupan o compilan todas las normas relacionadas con el 
bienestar social de los funcionarios y se establece unidad de criterio para 
interpretar y determinar la manera de aplicar las normas que regulan dichos 
aspectos. 
Con este instrumento se pretende que los responsables de la función de bien-
estar social, en cada regional, encuentren un elemento clave de consulta per-
manente. En él se fijan los criterios jurídicos y administrativos para la ejecu-
ción de las políticas, programas y actividades de bienestar social. Así mismo, 
se busca que sea un documento de información para la gestión administrati-
va de los directivos y de información sobre beneficios y servicios que en esta 
materia ofrece la entidad para los funcionarios y sus beneficiarios. 
El manual contiene las políticas u orientaciones de la administración en mate-
ria de bienestar social, deporte, cultura, recreación, social y gestión de bene-
ficios. La temática se agrupó al nivel más sencillo y particular de cada mate-
ria, buscando en general, que se identifique y se comprenda cada servicio o 
actividad en todos sus detalles, tanto jurídicos como técnicos o administrati-
vos; así se puede observar que en casi todos los numerales se explica la 
noción o concepto, las características, detalles o partes de cada proceso y la 
forma como se debe desarrollar el procedimiento en coordinación con las 
normas. 
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2. POLÍTICAS 
1. Orientar la gestión de actividades de bienestar hacia el desarrollo inte-
gral del funcionario dentro y fuera de la entidad con el fin de mejorar 
el clima institucional y de pertenencia con la entidad. 
2. Diseñar y ejecutar programas de bienestar que obedezcan a las nece-
sidades del funcionario y de su grupo familiar y que sean congruentes 
con las políticas institucionales. 
3. El bienestar en el Sena se fundamenta en el respeto por la persona y 
en el reconocimiento de sus valores y aptitudes, independientemente 
de la jerarquía del funcionario. 
4. Contribuir al mejoramiento del bienestar de sus funcionarios y bene-
ficiarios a través de la suscripción de convenios con instituciones 
legalmente reconocidas. 
5. Propender por el mejoramiento de la imagen de la entidad ante el 




♦ Facilitar la integración y participación del beneficiario en los progra-
mas de bienestar, que permitan mejorar las condiciones de trabajo y 
de su vida familiar. 
♦ Permitir la participación del funcionario en el proceso de diseño, eje-
cución y evaluación de los programas de bienestar para que sea parte 
activa en cada uno de los programas. 
♦ Lograr que los beneficiarios y pensionados del Sena a través de los 
programas de bienestar, tengan un mejor desarrollo físico y mental en 
torno a los programas deportivos, culturales, recreativos, sociales y 
gestión de beneficios. 
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4. NORMAS GENERALES Y ESPECÍFICAS 
4.1. CONSTITUCION POLITICA DE 
COLOMBIA DE 1991 
Artículo 52 
Derecho a la recreación, el deporte y el aprovechamiento 
del tiempo libre. 
Artículo 67 
Derecho a la educación. 
Artículo 70 
Derecho a la cultura. 
Artículo 71 
Ciencia y cultura. 
4.2. DECRETO 1014 DE 1978 
Por los cuales se fija el sistema de nomenclatura, clasifica-
ción y remuneración de cargos para los empleados públi-
cos que desempeñan las funciones correspondientes a las 
distintas categorías de empleos del servicio nacional de 
aprendizaje, Sena, se fijan reglas para el reconocimiento de 
sus prestaciones sociales y se dictan otras disposiciones. 
Artículo 45 
Actividades socio-culturales y deportivas. 
4.3. DECRETO 752 DE 1984 
Por el cual se reglamentan los programas de capacitación y 
bienestar social. 
Artículo 7 
Establecer para los servidores públicos y sus familias pro-
gramas de bienestar social. 
Artículo 9 
Facilitar la participación de los funcionarios en actos re-
creativos y deportivos en representación de la entidad. 
Artículo 10 
Promover las actitudes artísticas a través de actividades 
culturales. 
Artículo 12 
Adelantar programas de bienestar social con entidades ofi-
ciales, con el fin de aprovechar sus servicios y evitar 
erogaciones adicionales. 
Cuando los establecimientos oficiales no estén en capaci-
dad de ejecutar estos programas, lo certificarán para poder 
contratar con entidades particulares. 
4.4. DECRETO 0126 DE 1996 
Por el cual se dictan normas de austeridad en el gasto público 
Artículo 7 
Prohíbese ordenar autorizar o efectuar fiestas, agasajos, 
celebraciones o conmemoraciones otorgar regalos con cargo 
al tesoro público, salvo en los casos previstos en el siguiente 
artículo, así como las actividades de bienestar social rela-
cionadas con la celebración de navidad de los hijos de los 
funcionarios. 
4.5. ACUERDO 22 DE 1974 
El Consejo Directivo Nacional del Sena 
Por medio del cual se actualiza la política de funcionamien-
to para la sección de bienestar social de la Dirección Gene-
ral y se determinan las políticas generales en materia de 
bienestar social para el personal de la entidad. 
4.6. ACUERDO 30 DE 1991 
Por el cual se modifica el acuerdo 27 de 1991, que señala el 
auxilio educativo para empleados públicos de tiempo com-
pleto del Sena. 
4.7. ACUERDO 27 DE 1991 
Por el cual se modifica el Acuerdo 09 de 1989 
4.8. ACUERDO 02 DE 1995 
Por el cual se modifican los Artículos 5 , 8 del Acuerdo 27 
de 1991 
4.9. RESOLUCION N° 2443 DE 1993 
Por el cual se establecen requisitos para acceder al progra-
ma educativo de bienestar social 
4.10. ACUERDO 24 DE 1975 
Por el cual se reglamenta la asignación de los préstamos 
por calamidad doméstica 
4.11. ACUERDO 13 DE 1987 
Por el cual se modifica el acuerdo No. 24 del 25 de junio de 
1975, reglamentario de los préstamos por calamidad do-
méstica de los empleados del Sena 
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5. REGLAMENTO INTERNO DE BIENESTAR 
5.1 ORGANIZACION 
En la Dirección General y en cada una de las sedes regiona-
les, se establecerá un Comité de bienestar. 
En la Dirección General estará conformado por: 
• El jefe de la División de Recursos Humanos 
• El funcionario encargado de las actividades deportivas 
• El funcionario encargado de las actividades culturales, 
recreativas y sociales de la Dirección General 
En las regionales estará conformado por: 
• El Secretario Regional 
• Jefe Recursos Humanos 
• El Coordinador Grupo Vivienda y Bienestar 
• El funcionario encargado de las actividades deportivas 
• El funcionario encargado de las actividades culturales, 
recreativas y sociales 
• Dos representante del área Formación Profesional 
En las seccionales estará conformado por: 
• El Jefe de la secciona! 
• El coordinador de bienestar social 
• El funcionario encargado de las actividades deportivas, 
recreativas, culturales y sociales 
• Dos representantes del área formación profesional 
Los representantes serán elegidos por el Jefe de Recursos 
Humanos de cada regional, por un periodo de un año, de 
acuerdo con la terna que presente el Coordinador del Grupo 
de Vivienda y Bienestar o quien haga sus veces. Para su 
elección se tendrán en cuenta los siguientes criterios: Cali-
. dad humana, colaboración, liderazgo, capacidad de trabajo, 
participación y tiempo disponible. Estos mismos requisitos 
los tendrán en cuenta las seccionales. 
NOTA: Cuando no esté presente el secretario regional o el 
jefe de la seccional, el comité lo presidirá el Jefe de Recur-
sos Humanos o el Coordinador del Grupo de Vivienda y Bien-
estar. 
5.1.1 Funciones del Comité de Bienestar de la 
Dirección General 
Son funciones del Comité de Bienestar de la Dirección Ge-
neral: 
5.1.1.1 Definir y coordinar anualmente en el mes de sep-
tiembre, a través de la división de recursos humanos las 
políticas de la entidad en materia de bienestar social. 
5.1.1.2 Evaluar y aprobar en el mes de octubre la progra-
mación para cada vigencia. 
5.1.1.3 Actuar como organismo coordinador para la eje-
cución de los programas a nivel zonal o nacional. 
5.1.1.4 Propiciar la participación de los beneficiarios del 
bienestar social de la entidad. 
5.1.1.5 Evaluar semestralmente o cuando las necesida-
des lo exijan, las actividades desarrolladas. 
.5.1.1.6 Aprobar el reglamento deportivo y cultu-
ral,determinar las sedes de las actividades de tipo nacional 
o zonal. 
5.1.1.7 Asesorar y apoyar a las sedes regionales en la rea-
lización de actividades deportivas, recreativas y culturales. 
5.1.1.8 Establecer anualmente parámetros para las activi-
dades que impliquen dotación, transporte, alojamiento y 
alimentación. 
5.1.1.9 Actualizar el manual de funciones de bienestar 
social cuando sea necesario. 
5.1.2. Funciones del Comité Regional de Bienestar 
5.1.2.1 Aprobar la programación para cada vigencia en el 
mes de octubre, presentada por bienestar. 
5.1.2.2 Actuar como organismo coordinador para la eje-
cución de los programas. 
5.1.2.3 Propiciar la participación integral de los beneficia-
rios del bienestar social en las regionales. 
5.1.2.4 Reglamentar los diferentes eventos de bienestar 
que se organicen en la entidad de carácter regional. 
5.1.2.5 Evaluar semestralmente o cuando las necesida-
des lo exijan, las actividades desarrolladas. 
5.1.2.6 Aplicar el reglamento disciplinario y proponer, las 
sanciones pertinentes ante la dirección regional 
5.1.2.7 Ejecutar las políticas y disposiciones dictadas por 
el comité de bienestar de la Dirección General 
5.1.2.8 Institucionalizar los colores de los uniformes de 
cada región, sin detrimento de la imagen de la entidad. 
5.1.2.9 Avalar la participación en los eventos de los gru-
pos representativos de la entidad, estableciendo sus 
parámetros de financiación. 
5.1.3 Coordinación 
En las sedes regionales, la secretaría regional y en las 
seccionales, el jefe de la secciona! será el responsable de la 
ejecución de las políticas de bienestar social dictadas por la 
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Dirección General, para ello deberá establecer y enviar a la 
Dirección General un informe anual de la actividad realizada 
y un plan anual global para la siguiente vigencia. 
5.1.4 Permisos 
Para facilitar la asistencia a los entrenamientos, prácticas o 
ensayos. la entidad destinará en horas hábiles de trabajo de 
dos (2) horas a la semana por actividad para la práctica de 
las disciplinas deportiva, artística o culturales, los intere-
sados a su vez también deberán facilitar tiempo de sus ho-
ras libres. La inasistencia o el retiro injustificado del bene-




Son beneficiarios del bienestar social de la entidad: 
♦ Los empleados públicos 
♦ Los trabajadores oficiales 
♦ Los pensionados 
♦ Los grupos familiares de éstos, entendiéndose por ta-
les el cónyuge o compañera (o) permanente, los hijos 
menores de 23 años y los padres de los funcionarios. 
Salvo disposición en contrario del comité de bienestar de la 
Dirección General, en los eventos de carácter nacional o 
zonal organizados por la entidad solamente podrán partici-
par los empleados públicos, los trabajadores oficiales y los 
pensionados. 
5.2.2 Participación 
Los funcionarios del Sena que integren los seleccionados 
deportivos o grupos culturales únicamente podrán partici-
par de la siguiente manera: dos disciplinas deportivas, una 
deportiva y una cultural o dos actividades culturales. 
5.3 FINANCIACION 
5.3.1 Presupuesto 
La Dirección General y cada una de las sedes regionales 
incluirá anualmente en sus respectivos presupuestos, par-
tidas apropiadas que permitan adelantar con éxito las acti-
vidades de bienestar social. 
Estas partidas no podrán ser trasladadas para otros fines y 
únicamente podrán ser ordenadas por el jefe de la división 
de recursos humanos en la Dirección General y en las re-
gionales por los secretarios regionales 
5.3.2 El Sena podrá recibir de entidades oficiales o privadas. 
apoyo económico o de implementos para el desarrollo de los 
programas deportivos, recreativos, culturales y sociales que 
la institución lleve a cabo en beneficio de sus funcionarios. 
5.3.3 Dotación 
5.3.3.1 Actividades deportivas 
A nivel de seleccionado y una sola vez al año: uniforme 
compuesto de camiseta de competencia, pantaloneta, me-
dias, zapatos deportivos, sudadera y otros elementos que 
según las características de la disciplina deportiva sean 
esenciales para el desarrollo de la actividad. 
NOTA: Sólamente puede recibir una dotación de zapato de-
portivo y de sudadera al año por funcionario. 
A nivel interno (juegos o campeonatos) y a discreción de la 
entidad por una sola vez al año, camiseta y pantaloneta 
Implementos deportivos para el desarrollo de los progra-
mas como balones, mallas, raquetas, tableros de ajedrez, 
tubulares, mesas de ping-pong, tejos, bolas, implementos 
de atletismo. etc. 
Los implementos deportivos suministrados por la entidad 
deben estar enmarcados dentro de las políticas de la auste-
ridad del gasto público. 
5.3.3.2 Actividades culturales 
Se proporcionará vestuario de acuerdo con la actividad (coro, 
danzas, grupo musical, etc.). Así mismo, se les suministra-
rá los instrumentos necesarios para práctica. 
5.3.3.3 Para los hijos de funcionarios que participen en 
actividades organizadas por la entidad, a discreción de ésta 
podrá proporcionar uniformes e implementos. 
5.3.3.4 Los elementos que la entidad suministre y que sean 
de carácter devolutivos según el manual fiscal, deberán ser 
reintegrados una vez finalice la actividad deportiva, recrea-
tiva o cultural. Así mismo estos elementos se podrán ad-
quirir con el rubro de bienestar social. 
5.4 RECURSOS HUMANOS 
La entidad podrá contratar por horas personal especializa-
do para el desarrollo de las actividades deportivas y cultu-
rales que programe dentro del marco del bienestar de los 
funcionarios, pensionados y beneficiarios. 
Los funcionarios, pensionados y beneficiarios que integren 
los grupos representativos deben cumplir los siguientes 
requisitos: disciplina, nivel técnico o aptitudes artísticas, 
asistencia a los entrenamientos, ensayos y presentaciones. 
La entidad proporcionará el transporte, alojamiento y ali-
mentación a los funcionarios que integren los grupos re-
presentativos, entrenadores y directores artísticos, cuando 
tengan que desplazarse de su sede a cumplir con los pro-
gramas establecidos por el Sena. 
5.5 SANCIONES 
5.5.1 Los funcionarios, pensionados y beneficiarios que 
se inscriban en los programas de capacitación deportiva, 
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recreativa y cultural que incumplan con los compromisos 
adquiridos, o se retiren sin causa justificada, deberán can-
celar en la tesorería de la entidad el valor individual del pro-
grama y se sancionarán con seis (6) meses de suspensión 
para participar en los eventos programados por bienestar. 
5.5.2 Los funcionarios que participen en campeonatos in-
ternos o que integren seleccionados o grupos culturales 
que representen al Sena en los diversos eventos, deberán 
hacerlo con disciplina, decoro y responsabilidad. Además, 
adquieren el compromiso y la obligación de asistir puntual-
mente a los entrenamientos, ensayos y encuentros que se 
programen. En caso contrario serán suspendidos por un 
(1) año durante el cual no podrán participar en ningún evento 
deportivo y cultural organizado por la entidad y se descon-
tará de su salario en seis (6) cuotas mensuales el valor de 
la dotación que la entidad le suministró. 
5.5.3 Toda falta de disciplina, decoro o responsabilidad, 
que a juicio del comité de bienestar sea grave, cometida 
por los funcionarios o pensionados durante los entrena-
mientos, ensayos o encuentros deportivos y/o culturales 
dentro o fuera de la institución, será sancionado con la sus-
pensión hasta por un (1) año para participar en los eventos 
deportivos y culturales, organizados por la entidad y se le 
descontará de su salario el valor de la dotación suministra-
da por la entidad, en seis (6) cuotas mensuales. 
5.5.4 Todos los funcionarios o pensionados que se inscri-
ban en algún programa o reciban dotación, implementos o 
instrumentos para participar en un evento, deberán firmar 
una libranza que autorice a la entidad el descuento de su 
salario o pensión el valor del programa o los elementos 
recibidos cuando incurran en alguna de las faltas descritas 
en este capítulo. 
5.5.5 Cuando un funcionario se inscriba para pertenecer a 
un seleccionado deportivo o grupo cultural y reciba dota-
ción, deberá participar como mínimo seis (6) meses en to-
das las actividades que la entidad le programe, salvo auto-
rización expresa del coordinador del Grupo de Vivienda y 
Bienestar o quien haga sus veces. 
5.5.6 Cuando un funcionario haya sido sancionado 
disciplinariamente por la entidad, no podrá participar en nin-
gún programa deportivo, recreativo o cultural, hasta tanto 
no cumpla con dicha sanción. 
5.5.7 Cuando un funcionario se inscriba para participar en 
cualquier actividad debe ser enterado de estas disposiciones. 
6. PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS 
6.1 ACTIVIDADES DEPORTIVAS 
6.1.1 Definición 
Comprende el conjunto de las acciones de desarrollo de 
cualidades que contribuyen al mejoramiento de la salud fí-
sica y mental del beneficiario. 
Estos programas deben desarrollarse anualmente con el fin 
de lograr una verdadera integración y mejorar la calidad de 
vida del funcionario Sena. 
6.1.2. Programa 
La entidad desarrollará actividades deportivas en las dife-
rentes disciplinas que tengan amplia aceptación a nivel na-
cional y regional, tales como: 
♦ Baloncesto 
♦ Fútbol 





♦ Tenis de campo 
♦ Gimnasia olímpica y aeróbica 
♦ Bolos 
♦ Defensa personal 
♦ Patinaje 





6.1.2.1 Campeonatos internos 
6.1.2.2 Capacitación deportiva 
6.1.2.3 Entrenamiento deportivo 
6.1.2.4 Participación campeonatos externos 
6.2.1.5 Festivales deportivos infantiles 
6.2.1.6 Celebración de juegos zonales y nacionales 
6.2.1.7 Intercambios deportivos regionales 
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6.2 ACTIVIDADES RECREATIVAS 
6.2.1. Definición 
Conjunto de actividades que se le brindan al beneficiario 
para la utilización adecuada del tiempo libre y que le pro-
porcionan a la vez descanso, diversión y desarrollo. 
Estos programas deben desarrollarse anualmente con el fin 
de lograr una verdadera integración y bienestar del funcio-
nario Sena. 
6.2.2. Programa 
El Sena promocionará, coordinará y desarrollará a nivel na-
cional, programas y servicios que en el campo de la recrea-
ción tengan establecidas entidades del estado y privadas. 
6.2.3 Programa recreativo de fin de semana 
♦ Caminatas 
♦ Ciclo paseos 
♦ Campaña ecológica 
♦ Recorridos turísticos por la ciudad 




♦ Festivales recreativos 
6.2.4 Vacaciones recreativas para los hijos de los funcio-
narios 
6.3 ACTIVIDADES CULTURALES 
6.3.1. Definición 
La actividad cultural en el Sena es conjunto de acciones 
artísticas y culturales que tiene como propósito incremen-
tar el desarrollo y perfeccionamiento integral de los servi-
dores públicos, pensionados y de su grupo familiar. 
Estos programas deben desarrollarse anualmente con el fin 
de lograr una verdadera integración y bienestar del funcio-
nario Sena. 
6.3.2. Programa 
De acuerdo con las expresiones culturales de cada región. 
se podrán desarrollar e incrementar las aptitudes artísticas 
e intelectuales, mediante el establecimiento de programas 
como: 
6.3.2.1 Talleres de formación artística 










6.3.2.3 Programa cultural mensual 
6.3.2.4 Festivales internos culturales 
6.3.2.5 Encuentro nacional cultural 
Anualmente se celebrará esta actividad con el fin de mos-
trar las expresiones culturales de cada región. 
6.3.2.6 Areas manuales y del hogar 




6.4 ACTIVIDADES SOCIALES 
6.4.1 	Definición 
La actividad social tiene por objeto la integración de los 
funcionarios y su grupo familiar. 
6.4.2 Programa 
6.4.2.1 Aguinaldo infantil niños hasta 12 años 364 días 
6.4.2.2 Programa de prejubilados y pensinados 
6.4.2.3 Jornadas de integración (por grupos ocupacionales) 
6.4.2.4 Semana de la confraternidad 
6.5 GESTION DE BENEFICIOS 
6.5.1 Definición 
Es la administración de los recursos que por ley o por deci-
sión de la institución se han establecido, con miras a elevar 
el nivel de vida de sus servidores públicos. 
6.5.2 Calamidad doméstica 
6.5.3 Programa educativo 
6.5.4 Préstamos educativos 
División de Recuiwos Humanos 
6.1.2.1 Procedimiento de juegos internos 
r 
RESPONSABLES INSUMO ACIIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS 
, 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Entidades públicas o Programa las actividades deportivas teniendo Programación Funcionarios en 
Vivienda y Bienestar privadas en cuenta los siguientes parámetros: discipli- 
nas deportivas. calendario, escenario, núme- 
ro de participantes, costos. 	Esta actividad se 
realizará en cada disciplina una vez al año 
juegos general 
El Profesional de Depor- Artes y apoyo de Diseña la divulgación del evento a través de Promoción Funcionario 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve- 
ces en las regionales 
impresión afiches. circulares, carteleras y el envío de pla-
nillas de inscripción 
El Profesional de Depor- 
tes de la Dirección Gene-
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
Material didáctico Elabora 	la reglamentación del evento Documentación Funcionarios 
El Coordinador de Bienes- Comunicación Solicita la partida presupuestal para atender Certificado Grupo de presu- 
tar en la Dirección Gene- 
ral y en las regionales 
los costos generales de la actividad. presupuestal puesto 
El Coordinador de Bienes- Orden de trabajo Diligencia la cuenta de cobro con las firmas Orden del gasto Subdirector 
tar Social de la Dirección 
General 
del solicitante, control presupuestal 	y orde- 
nador. 
Administrativo 
El Profesional de Depor- 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
Programación Coordina el congreso técnico y elaborarán la 
programación del evento. 	Programa- 
ción Participantes 
El Profesional de Depor- Planilla 	de partici- Los funcionarios interesados conforman sus Conformación de Funcionarios 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve- 
ces en las regionales 
pantes equipos y se inscriben en la oficina de bien- 
estar. 
equipos 
El Profesional de Depor- 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
Memorando Elabora solicitud de compra de dotación e 
implementos. 
Pedido Grupo de compras 
El Profesional de Depor- Elementos deportivos Entrega uniformes e implementos a los parti- Dotación 	entre- Funcionarios 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
cipantes. gada 
El Profesional de Depor- Orden de trabajo Solicita contratación de escenarios. arbitraje. Presupuesto Proveedor 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve- 
ces en las regionales 
premiación, programa de inauguración y clau- 
sura. 
aprobado 
El Profesional de Depor- 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
Programación Grupo Directivo Dirección General o regional 
inauguran los juegos. 
Inicia actividades Participantes 
El Profesional de Depor- 
tes de la Dirección Gene-
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
Formato Sena Realiza seguimiento del programa Control Funcionarios 
1 
División de Recursos Humanos 
. 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS 
, 
CLIENTES 
Coordinador del Grupo de 
Vivienda y Bienestar social 
o el asesor de Deportes 
Premiación Clausura los juegos Terminación de la 
actividad 
Funcionarios 
El Coordinador de vivien- 
da y bienestar y el Profe- 
sional de Deportes de la 
Dirección General o quien 
haga sus veces en las re- 
gionales 
Resultados Evaluación del programa. Juegos evaluados El 	Profesional de 
Deportes de la Di-
rección General o 
quien 	haga sus 
veces en las regio- 
nales 
i 
6.1.2.2 Procedimiento de capacitación deportiva 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RF,SI TI:l'ADOS CLIENTES 
Coordinador del Grupo de Cajas de compensa- Programa las actividades teniendo en cuenta Programación Funcionarios 	y 
Vivienda y Bienestar so- 
cial 
ción familiar, entidades 
privadas y ligas depor- 
tivas directamente or- 
ganizados por el Sena 
los programas como: 	cursos de natación, 
tenis de campo, gimnasia olímpica, gimnasia 
aeróbica, 	escuela de fútbol, 	baloncesto, 
voleibol. ajedrez, patinaje, defensa personal y 
otras manifestaciones de acuerdo con las pre-
ferencias de la región y se realiza todo el año 
anual grupo familiar 
El Profesional de Deportes Artes y apoyo de im- Diseña dela divulgación de la actividad a tra- Promoción Funcionarios 
de la Dirección General o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
presión vés de afiches, circulares, carteleras. 
El coordinador de Grupo Comunicación Solicita el servicio de la entidad correspon- Prestación del Entidad pública o 
de Vivienda y Bienestar diente mediante carta. servicio privada 
El Profesional de Depor- Cotización Entidad prestadora del servicio envía propues- Prestación del Entidad pública o 
tes de la Dirección Gene- 
ral o quien haga sus ve-
ces en las regionales 
ta. servicio privada 
El Profesional de Deportes Ficha de inscripción Recepción de las inscripciones en el Grupo Listado de parti- Funcionario o 
de la Dirección General o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
de Vivienda y Bienestar cipantes grupo familiar 
Coordinador del Grupo Listado y carta confir- Tramita inscripción ante la entidad prestadora Entrega creden- Entidad pública o 
de Vivienda y Bienestar mando servicio del servicio. ciales privada 
Coordinador del Grupo de Comunicación Solicita de la partida presupuestal para aten- Disponibilidad Grupo de presu- 
Vivienda y Bienestar der el programa presupuestal puesto 
El coordinador de vivien- Carné o credencial de Entrega de credencial que acredita la partici- Programa Funcionario 	y 
da y bienestar y el Profe- 
sional de Deportes de la 
participación pación del programa grupo familiar 
Dirección General o quien 
haga sus veces en las re-
gionales 
Coordinador del Grupo de Formato Sena Diligenciamiento de la orden de trabajo de Orden del gasto Grupo de presu- 
Vivienda y Bienestar cobro con las firmas del solicitante, control 
presupuestal y ordenador. 
puesto 
___) 
División de Recursos Humanos 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO REsurrAnos 
, 
CLIENTES 
El coordinador de vivien- 
da y bienestar y el Profe- 
sional de Deportes de la 
Dirección General o quien 
haga sus veces en las re-
gionales 
Formato del Sena Realiza seguimiento del programa y cance- 
lación del servicio. 
Evaluación y pago 
del servicio 
Bienestar Social 
6.1.2.3 Entrenamiento deportivo 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI '1:TA DOS CLIENTES 
Coordinador del Grupo de Planeación Selecciona las disciplinas Selección Grupo Vivienda y 
Vivienda y Bienestar Bienestar 
Coordinador del Grupo de Cotización y hojas de Solicita hoja de vida de los entrenadores Entrenador se- Entrenador 
Vivienda y Bienestar vida leccionado 
Coordinador del Grupo de 
Vivienda y Bienestar 
Entrenador Contrata los servicios del profesional espe- 
cializado. Mensualmente pasa a tesorería para 
el pago 
Contratación Entrenador 
Coordinador del Grupo de Memorando Solicita partida presupuestal para atender el Disponibilidad Grupo de presu- 
Vivienda y Bienestar programa. presupuestal puesto 
El Profesional de Deportes 
Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
Programación Diseña la divulgación de la actividad a través 
de afiches, circulares, carteleras. 
Promoción Funcionarios 
El Profesional de Deportes Planillas y reglamen- Recepción de las inscripciones en el Grupo de Inscripción Funcionarios 
Digeneral o quien haga sus 
veces en regionales 
tación Vivienda y Bienestar. conformación de equi- 
pos y selección 
participantes 
El Profesional de Depor- Sena o entidad públi- Consecución de espacios para entrenamien- Entrenamiento Funcionarios 
tes Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
ca o privada to 
El Profesional de 
Deportes 	Digeneral 	o Formatos de evalua- Seguimiento del programa permanente. Evaluación Funcionarios y 
quien haga sus veces en 
regionales 
ción entrenador 




6.1.2.4 Participación campeonatos externos 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI T I :l'A DOS CLIENTES 
Grupo 	Vivienda y Bien- 
estar 
Coordinador dei Grupo de 
Vivienda y Bienestar 
. 
Entidad pública y 
privada 
Oferta entidades 
públicas o privadas 
Invitación al Sena a participar en determina- 
da disciplina 
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, 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESt JLTA DOS 
. 
CLIENTES 
Coordinador del Grupo de Memorando Solicita partida disponibilidad presupuestal Disponibilidad Grupo de presu- 
Vivienda y Bienestar para atender programa de inscripción. presupuestal puesto 
Grupo de Vivienda y Bien- 
estar 
Programación Recibe programación del evento Información Imgr¿Ador del 
Coordinador del Grupo de Comunicación Solicita la compra de uniformes e implemen- Pedido Grupo de adqui- 
Vivienda y Bienestar tos siciones 
Profesional de Deportes 
Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
Elementos recibidos Distribuye dotación a los participantes 




Deportes 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 




6.2.1.5 Festivales deportivos infantiles 
t 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TLTADOS 
. 
CIA ENTES 
Coordinador del Grupo de Entidad pública o pri- Programa anualmente 	actividad de acuerdo Programación Beneficiario 
Vivienda y Bienestar vada Sena con la preferencia de cada 	regional 
El Profesional de Deportes Artes y apoyo im- Diseña la divulgación del evento a través de Promoción Funcionario 
Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
presión afiches, circulares, carteleras. 
El Profesional de Deportes Planilla Se recibe inscripción de los participantes Inscripción Beneficiarios 
Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
El Profesional de Depor- 
tes Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
Material didáctico Elaboración de la reglamentación Reglamento Funcionarios 
El Profesional de Deportes 
Digeneral o quien haga sus 
veces en regionales 
Programación Elabora la programación del festival deporti- 
vo 
Inscripción Beneficiarios 
El Profesional de Deportes Memorando Solicita infraestructura como escenarios, ár- Préstamo o al- Entidad 	pública. 
Digeneral o quien haga sus 
veces en regionales 
bitros, refrigerios, premiación quiler privada o Sena 
Coordinador del 
Grupo de Vivienda y Bien- Comunicación Solicita partida presupuestal para atender los Certificado Grupo de Presu- 
estar costos de la actividad presupuestal puesto y Subdi-
rección adminis- 
trativa 	Coor- 
dinador del Grupo de 
Vivienda y Bienestar 
Memorando Solicita la compra de la dotación Pedido dotación Grupo de adquisi-
ciones 
El Profesional de Deportes Elementos deportivos Entrega dotación solicitada Entrega Beneficiarios 
Digeneral o quien haga sus 
veces en regionales 
. ) 
21  
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEI, PROCEDIMIENTO RESI TETADOS CLIENTES 
El Profesional de Depor- Programación Inaugura la actividad Iniciación de la Participantes 
tes Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
programación beneficiarios 
El Profesional de Deportes 
Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
Formato Sena Realiza seguimiento del programa Control Beneficiarios y 
funcionario 
Coordinador Grupo de Formato Sena Evalúa el programa Actividad evalua- El Profesional 	de 
Vivienda y Bienestar da Deportes Dige- 
neral, 	o quien 
haga sus veces 
en las regionales 
. , 
6.2.1.6 Celebración juegos zonales y nacionales 
, 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TETADOS 
. 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Grupo Vivienda y Fija las pautas para el desarrollo de los jue- Programación Grupo Vivienda y 
Vivienda 	y Bienestar 
Digeneral 
Bienestar gos por parte de la Dirección General. 	Los 
juegos zonales y nacionales 	se realizarán 
bianualmente en las disciplinas: fútbol, ba-
loncesto, tejo, voleibol, ajedrez, tenis de 
mesa. Los campeonatos nacionales cada año 
en las siguientes disciplinas: bolos, natación, 
atletismo, tenis de campo, ciclismo, softbol. 
Bienestar 
Coordinador Grupo de Vi- Memorando Asigna las sedes de los juegos y les informa Se informa a la Regionales Sena 
vienda 	y 	Bienestar a las regionales sede 
Digeneral 
Profesional 	deportes Material didáctico Elabora reglamentación general y envía a las Reglamento Regionales 
Digeneral regionales Sena 
Grupo publicaciones Artes y apoyo de im- Diseña la divulgación por medio de afiche cir- Promoción Grupo 	Vivienda 
presión cular y envía al Grupo de Vivienda y Bienestar 
Coordinador Grupo 	de Afiches Envía afiches de promoción a regionales Promoción Regional sede 
Vivienda 	y Bienestar 
Digeneral 
Coordinador Grupo de Vi- Memorando Solicita disponibilidad presupuestal para or- Disponibilidad Grupo 
vienda y Bienestar ganización del evento (transporte. alojamien- 
to, alimentación, dotación, avance, aspectos 
técnicos, 	inauguración, 	clausura, 
premiación). 
presupuestal Presupuesto y 
Subdirección 
Administrativa 
Coordinador Grupo 	de 
Vivienda y Bienestar 
Programación Inicia organización juegos. comisiones de tra- 
bajo (sede) regionales participantes prepara 
delegación 
Organización Regional sede 
Coordinador Grupo de Vi- 
vienda 	y 	Bienestar 





Vitivijn de Recursos Humanos.  
RESPONSABLES INSUMO 
r 
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI !IZADOS CLIENTES 
Profesional de deportes 
Digeneral o quien haga 
sus veces en la regional 
Elementos recibidos Entrega dotación a seleccionados Dotación entrega- 
da 
Participantes 
Coordinador Grupo 	de 
Vivienda y Bienestar 
Oferta Solicita servicio de alojamiento, alimentación, 
transporte, escenarios, arbitraje, premiación 
Cotización Proveedor 
Coordinador 
Grupo de Vivienda y Carta memorando Solicita permiso asistencia funcionarios par- Asistencia Grupo Vivienda y 
Bienestar ticipantes juegos Bienestar 
Profesional de Deportes 
Digeneral o quien haga 
sus veces en la regional 
Programación Llegada delegaciones, congreso técnico. in- 
auguración de los juegos 
Iniciación Funcionarios 
Comité organizador Premiación Finalización del evento y regreso delegaciones Clausura Funcionarios 
Coordinador Grupo de Desarrollo del pro- Elabora cuenta de cobro y tramita pago del Cheque Proveedor 
Vivienda y Bienestar grama servicio a tesorería 
Coordinador Grupo de Seguimiento de la actividad Evaluación Funcionario 
Vivienda y Bienestar 
.. . 
6.2.1.7 Intercambios deportivos regionales 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TI:l'ADOS CLIENTES 
Coordinador Grupo de Regionales Sena Programa que se realizará cada tres meses Comunicación Coordinador 
Vivienda y Bienestar con regionales más cercanas a cada regional Grupo Vivienda y 
Bienestar 
Profesional de Deportes Memorando Informa a los seleccionados del programa Programación Funcionarios 
Digeneral o quien haga sus 
veces en las regionales 
Coordinador Grupo 	de Memorando Solicita disponibilidad presupuestal para aten- Disponibilidad Grupo Vivienda y 
Vivienda y Bienestar der el evento presupuestal Bienestar 
Profesional de Deportes Cotización Selecciona entidad prestadora del servicio Selecciona Proveedor 
Digeneral o quien haga 
sus veces en las regio-
nales 
Coordinador Grupo de Vi- 
vienda y Bienestar 
Contrata y elabora cuenta de cobro. Pago de 
servicios de alimentación, hospedaje, transpor- 
te, 	arbitraje, 	premiación. 	escenarios, 
refrigerios, regional sede y pasa a Tesorería 
Contratación Proveedor 
Coordinador Grupo de 
Vivienda y 	Bienestar 
Memorando Se autoriza desplazamiento delegación Participación en el 
programa 
Funcionarios 
Coordinador Grupo de Programa Inicia actividad programada Actividad Funcionario 
Vivienda y Bienestar 
Grupo 	Vivienda y Bienes- 
tar 





1)111.s-ion de Recursos Humanos 
6.2.4 Programa recreativo de fin de semana 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESITTADOS CLIENTES 
Grupo Vivienda y Bien- Oferta cajas de com- Organiza programa recreativo. Este progra- Programación Grupo Vivienda y 
estar pensación familiar en- 
tidades públicas o pri-
vadas 
ma se realiza los fines de semana Bienestar 
Técnico Vivienda y Bien- 
estar Digeneral o quien 
haga sus veces en las re-
gionales 
Programa y cotiza Selecciona entidad que desarrollará progra- 
ma 
Selección Proveedor 
Técnico Vivienda y Bienes- 
tar Digeneral o quien haga 
sus veces en las regiona-
les 
Arte y apoyo impre- 
sión 
Divulga el programa mediante circulares, 
afiches, carteleras, plegables 
Promoción Funcionarios 
Coordinador Grupo de Vi- Entidades públicas o Solicita el servicio del programa Prestación 	del Proveedor 
vienda y Bienestar privadas servicio 
Técnico vivienda y bienes- 
tar Digeneral o quien haga 
sus veces en las regiona-
les 
Planillas Recibe inscripciones Participantes Beneficiarios 
Coordinador Grupo de Formato Sena 	So li - cita disponibilidad presupuestal y tramita Presupuesto Grupo de presu- 
Vivienda y Bienestar cuenta de cobro puesto 
Coordinador Grupo de Entidades públicas o Contrata programa, recreadores, transporte Contratación Proveedor 
Vivienda y Bienestar del estado y otros. Elabora orden de trabajo 
Técnico vivienda y bien- 
estar Digeneral o quien 
haga sus veces en las 
regionales 
Entidad pública o pri- 
vada 
Realiza y efectúa seguimiento del programa Inicia el programa Beneficiario 
Técnico vivienda y bienes- 
tar Digeneral o quien haga 
sus veces en las regiona-
les 




Vivienda y Bienestar 
Documento Sena Evalúa el programa Evaluación Beneficiario y pro-
veedor 
. , 
6.2.5 Vacaciones Recreativas 
RESPONSABLES INS111\40 ACTIVIDADES 1)1.1, PROCEDIMIENTO RES1 !VIMOS 
, 
MENTES 
Grupo 	Vivienda y Bien- 
estar 
TécniGo vivienda y bienes- 
tar Digeneral o quien haga 
sus veces en ias regiona- 
les 
. 
Oferta cajas de com- 
pensación familiar 
Programa y cotiza 
Organiza programa recreativo vacaciones in- 
fantiles. 	Este programa se realiza dos veces 
al año 
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, 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TETADOS 
. 
CLIENTES 
Técnico Vivienda y Bien- 
estar Digeneral o quien 
haga sus veces en las re-
gionales 
Arte y apoyo impre- 
sión 
Divulga el programa mediante circulares, 
afiches, carteleras, plegables 
Promoción Funcionarios 
Coordinador Grupo de Entidades públicas o Solicita el servicio del programa Prestación del Proveedor 
Vivienda y Bienestar privadas servicio 
Técnico vivienda y bienes- 
tar Digeneral o quien haga 
sus veces en las regiona-
les 
Planillas Recibe inscripciones Participantes Beneficiarios 
Coordinador Grupo 	Vi- Formato Sena Solicita disponibilidad presupuestal y trami- Presupuesto Grupo de presu- 
vienda y Bienestar ta cuenta de cobro puesto 
Coordinador Grupo de Entidades públicas o Contrata programa, recreadores, transporte Contratación Proveedor 
Vivienda y Bienestar del estado y otros. Elabora orden de trabajo 
Técnico vivienda y bienes- Entidad pública o pri- Realiza y efectúa seguimiento del programa Inicia el 	progra- Beneficiario 
tar Digeneral o quien haga 
sus veces en las regiona-
les 
vada ma 
Técnico vivienda y bien- 
estar Digeneral o quien 
haga sus veces en las re-
gionales 
Orden de trabajo Elabora cuenta de cobro y pasa a pago de 
tesorería 
Cheque Proveedor 
Coordinador Grupo de 
Vivienda y Bienestar 
Documento Sena Evalúa el programa Evaluación Beneficiario 	y 
proveedor 
. . 
6.3.2.1 	Grupos Culturales 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI 1LTADOS CLIENTES 
Coordinador Grupo de Oferta entidades jurí- Solicita el servicio de profesionales para la Cotización y hojas Vivienda y bien- 
Vivienda y Bienestar dicas o naturales dirección de los grupos culturales. 	Esta ac- 
tividad se programa todo el año 
de vida estar 
Coordinador Grupo 	Vi- Cotización y hoja de Analiza hojas de vida y selecciona los direc- Director 	selec- Directores gru- 
vienda y Bienestar vida tores cionado pos 
Técnico de Grupo de Vi- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus. veces 
Programación Elabora artes y divulga el programa a través 
de afiches, circulares, carteleras 
Promoción Funcionarios 
Técnico de Grupo de Vi- Planillas y reglamen- Conformación grupos artísticos Inscripción Funcionarios par- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
tación ticipantes 
Coordinador Grupo de Memorando Solicitud de permiso para ensayos de los fun- Autorización Jefes 	y funcio- 
Vivienda y Bienestar cionarios integrantes de los grupos narios 
. , 
25 
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RESPONSABLES INSUMO 
, 
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS CLIENTES 
Coordinador Grupo 	Vi- Comunicación Solicita presupuesto para contratar directo- Disponibilidad Grupo de presu- 
vienda y Bienestar res de los grupos y compra de vestuario presupuestal puesto 
Coordinador Grupo de Vi- Comunicación Solicita adquisición vestuario e instrumen- Pedido de com- Grupo de adqui- 
vienda y Bienestar tos musicales pra siciones 
Técnico de Grupo de Vi- Elementos recibidos e Entrega del vestuario e instrumentos a los Dotación entre- Funcionario 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
inventario integrantes de los grupos gada participante 
Entidad pública o privada Carta solicitud de Participación en encuentros afines a la mo- Presentación del Público en gene- 
o Sena presentación dalidad cultural, elabora cuenta de cobro evento ral 
Transporte - Sonido 
Técnico de Grupo de Vi- Desarrollo del 	pro- Tramita liquidación pago honorarios directo- Cancelación de Grupo 	Presu- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
grama res de grupo mensualmente, pasa a tesorería 
para pago 




Técnico Grupo de Vivien- 
da y Bienestar Dirección 
Control de asistencia Seguimiento de la actividad Evaluación Funcionario y Di-
rectores de Grupo 
General o quien haga sus 
veces 
Tesorería Cuenta de cobro Cancela el servicio prestado Cheque Director de grupo 
. , 
6.3.2.2 Programa Cultural mensual 
RESPONSABLES INSUMO ACIWIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TLTADOS CLIENTES 
Coordinador Grupo de Vi- Oferta entidades jurí- Programa mensualmente actividad cultural Programa Grupo Vivienda y 
vienda y Bienestar dicas o naturales Bienestar 
Coordinador Grupo de Cotización Analiza ofertas Selección Proveedor 
Vivienda y Bienestar 
Técnico de Grupo de Vi- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
Artes y. apoyo im- 
presión 
Divulga el programa mediante circulares, 
afiches, carteleras, plegables 
Promoción Funcionarios 
Técnico de Grupo de Vi- Memorando Solicita infraestructura como escenarios, so- Préstamos o Entidades públi- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
nido. maestro de ceremonia y otros alquiler cas, privadas o 
Sena 
Coordinador Grupo Vi- Memorando Solicita disponibilidad presupuestal Disponibilidad Grupo 
vienda y Bienestar presupuestal presupuestal 
Coordinador Grupo Vi- Entidad pública o Contrata programa y elabora orden de Contratación Proveedor 
vienda y Bienestar privada trabajo 
. , 
26 
División de Recursos Humanos 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS CLIENTES 
Técnico de Grupo de Vi- Entidad pública o pri- Realiza y efectúa seguimiento del programa Inicia 	el progra- Beneficiario y pro- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
vada ma veedor 
Técnico de Grupo de Vi- Cuenta de cobro  Tramita liquidación pago honorarios, pasa a Cancelación 	de Grupo 	Presu- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 




Técnico Grupo de Vivien- 
da y Bienestar Dirección 
Control del programa , 
documento 
Evalúa el programa Evaluación Proveedor 
General o quien haga sus 
veces 
Tesoreria Cuenta de cobro Cancela el servicio prestado Cheque Proveedor 
, 
6.3.2.3 Festivales internos culturales 
,-- 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS 
, 
CLIENTES 
Coordinador del Grupo de Entidad pública o Programa anualmente 	actividad de acuerdo Programación Beneficiario 
Vivienda y Bienestar privada Sena con la preferencia de cada 	regional 
El técnico de actividades Artes y apoyo impre- Diseña la divulgación del evento a través de Promoción Funcionario 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
sión afiches, circulares, carteleras 
El técnico de actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Planilla Se recibe inscripción de los participantes Inscripción Beneficiarios 
El Digeneral o quien haga 
sus veces en regionales 
Material didáctico Elaboración de la reglamentación Reglamento Funcionarios 
El técnico en actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Programación Elabora la programación del festival cultural Inscripción Beneficiarios 
El técnico en actividades Memorando Solicita infraestructura como escenarios, ju- Préstamo o Entidades 	públi- 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
rados. refrigerios, premiación alquiler cas, 	privadas o 
Sena 
Coordinador del Grupo Comunicación Solicita partida presupuestal para atender los Certificado 	pre- Grupo de Presu- 
de Vivienda y Bienestar costos de la actividad supuestal puesto y Subdirec-
ción Administrativa 
Coordinador del Grupo de 
Vivienda y Bienestar 




PiVisieS// 	ReCUTSOS H11/113110S 
, 
RESPONSABLES INSI tMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESt 11:1'ADOS 
, 
CLIENTES 
El Técnico en actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Elementos culturales Entrega dotación solicitada Entrega Beneficiarios 
El técnico en actividades Programación Inaugura la actividad Iniciación 	de la Participantes 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
programación beneficiarios 
El técnico en actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Formato Sena Realiza seguimiento del programa Control Beneficiarios y 
funcionario 
Coordinador Grupo Formato Sena Evalúa el programa Actividad evalua- El técnico en acti- 
Vivienda y Bienestar da vidades culturales 
Digeneral o quien 
haga sus veces en 
regionales 
, . 
6.3.2.4 Encuentro Nacional Cultural 
, 
RESPONSABLES INSUMO ACIIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESII.TADOS 
, 
CLIENTES 
Coordinador del Grupo de Sena, entidades públi- Programa a través de la planeación los Programación en- Funcionarios 
Vivienda y Bienestar cas y privadas parámetros como: modalidades artísticas, 
escenarios. número de participantes, costos. 
cuentro 
Esta actividad se realizará todos los años en 
la regional que el comité de bienestar social 
Digeneral estime conveniente 
Técnico Grupo 	Vivienda Artes y apoyo de im- Diseño de la divulgación del evento a través Promoción Funcionarios 
y Bienestar Dirección Ge- 
neral o quien haga sus 
veces 
presión de afiches, circulares, carteleras y el envío de 
las planilla de inscripción 
participantes 
Técnico Grupo Vivienda y Documento Elabora la reglamentación del evento Reglamento Participantes 
Bienestar Dirección Ge-
neral o quien haga sus 
veces 
Coordinador Grupo Vi- Memorando Solicita la disponibilidad 	presupuestal para Certificado dis- Grupo de presu- 
vienda y Bienestar atender los costos generales de la actividad. 




Coordinador Grupo de Directores de grupo La Dirección General y regionales seleccio- Selección 	reali- Participantes 
Vivienda y Bienestar narán el grupo que los en el encuentro zada 
Coordinador Gru- 
po de Vivienda y Bienes- Comunicación Envía disponibilidad presupuestal para el pago Presupuesto Subdirección 
tar de la participación administrativa 
Coordinador Grupo 	Vi- Entidades públicas o Contrata hospedaje. alimentación y transporte Orden de trabajo Subdirección 




División de Rec.wrsos liumanos 
f 
RESPONSABLES INSUMO AC'TIVIDA DES DEL PROCEDIMIENTO RESULTA DOS CLIENTES 
Coordinador Grupo 	Vi- Listado Presupuesto Envía planillas de inscripción regionales par- Inscripción Regionales partí- 
vienda y Bienestar ticipantes cipantes 
Técnico del Grupo de Vi- Documento y arte Elabora programa del evento y solicita su im- Programación Grupo de Publi- 
vienda y Bienestar Dige- 
neral o quien haga sus 
veces en las regionales 
presión caciones 
División Recursos Hu- 
manos 
Funcionarios Grupo 
Vivienda y Bienestar 
Apoyo logístico del evento Organización Regional sede 
Grupo directivo Comité de apoyo Recibe delegaciones a la sede, se informa pro- 
gramación 
Inauguración Regional sede 
Comité organizador sede Comité de apoyo Desarrolla y realiza seguimiento, evaluación Actividad cultural Participantes 	y 
y 	División 	Recursos 
Humanos Digeneral 
del evento desarrollada público en gene-
ral 
6.3.2.5 Programas áreas manual y del hogar 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TI:l'A DOS CLIENTES 
Grupo de Vivienda y Bien- Divulga capacitación continuada áreas manual Información Funcionarios 	y 
estar y del hogar, talleres infantiles y juveniles y 
otros. 	Esta actividad se programa todo el año 
grupo familiar 
Técnico Grupo Vivienda y Ficha de inscripción Inscripción, se elaboran listados y se recibe Inscripción y Funcionarios 
Bienestar 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
el valor que aporta funcionario consignación 
Coordinador Grupo de Vi- Documento Confirmación a la entidad oferente sobre el Aceptación 	del Entidad pública o 
vienda y Bienestar número de inscritos programa privada 
Técnico Grupo Vivienda y Orden de trabajo Trámite de la orden de trabajo con las firmas Disponibilidad Grupo 	de 	pre- 
Bienestar 	Digeneral 	o del solicitante, control presupuestal y orde- presupuestal supuesto 
quien haga sus veces en 
las regionales 
nador del gasto Subdirección Ad-
ministrativa 
Técnico Grupo Vivienda y Carnés o credenciales Se recibe de parte de la entidad oferente las Iniciación del pro- Bienestar Social y 
Bienestar 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
credenciales o carnés para los funcionarios ins- 
critos 
grama funcionarios 
Coordinador Grupo 	Vi- 
vienda y Bienestar 
Entidad pública o pri- 
vada 
Seguimiento del programa Evaluación Bienestar 
2 
6.3.2.6. Concursos nacionales artísticos 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS CLIENTES 
Técnico de Vivienda y 
Bienestar 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
Necesidades de par- 
ticipación 
Programa los concursos nacionales de foto- 
grafía, cuento y poesía. Este programa se rea- 
liza cada año 
Programación Coordinador Gru- 







ACIIVIDADES DEI, PROCEDIMIENTO RESI TLTADOS CUENTES 
Técnico de vivienda y Programación Elabora convocatoria fechas, bases del con- Divulgación Dependencia y 
bienestar 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
curso y envía a las dependencias y regiona- 
les 
regionales 
Grupo 	Vivienda y Bien- Material Recibe material y obras. 	Selecciona y envía a Material Técnico 	de Vi- 
estar jurados seleccionados vienda y Bienes- 
tar Digeneral 	o 
quien haga sus 
veces en las re-
gionales 
Jurados Material Recibe. analiza y selecciona los tres prime- 
ros trabajos 
Selección Grupo Vivienda y 
Bienestar 
Coordinador Grupo 	Vi- 
vienda y Bienestar 
Acta seleccionados Informa ganador y organiza premiación Premiación Ganadores 
Técnico de vivienda y bien- 
estar Digeneral o quien 
haga sus veces en las re-
gionales 
Devolución obras a participantes Devolución Participantes 
Grupo de Vivienda y Bien- 
estar 
Arte Envía a publicaciones el arte final ganadores 
concursos, primer, segundo y tercer puesto 
Folleto Publicaciones 
Grupo Publicaciones Arte Diseña y edita Folleto Grupo Vivienda y 
Bienestar 
Coordinador Grupo de Vi- Orden de trabajo Elabora cuenta de cobro y pasa a tesorería Cheque Jurados y gana- 
vienda y Bienestar para el pago dores 
.., 
6.4.2.1 Aguinaldo infantil 
' 
RESPONSABLES INS TMO ACTIVIDADES DEI, PROCEDIMIENTO RES( TI:l'ADOS 
. 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Vi- 
vienda y Bienestar 
Presupuesto Organiza el aguinaldo infantil para menores 
de 	12 años, de acuerdo con los parámetros 
establecidos 
Programación Bienestar social 
Técnico Grupo 	Vivienda 
y Bienestar Digeneral o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
Programación Envía a dependencias planilla de inscripción 
de beneficiarios 
Planilla Dependencias 
Técnico Grupo 	Vivienda Planilla por 	depen- Verifica datos de la población infantil Beneficiarios por Vivienda y Bien- 
y Bienestar Digeneral o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
dencias edades estar 
Coordinador Grupo de Oferta entidades del Selecciona el regalo de acuerdo con la edad y Selección de co- Bienestar Social 
Vivienda y Bienestar estado o particulares sexo tización 
Coordinador Grupo de Cotización Solicita disponibilidad presupuestal para aten- Disponibilidad Grupo de Presu- 
Vivienda y Bienestar der el programa presupuestal puesto 
, 1 
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División de Recursos Humanos 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS CLIENTES 
Jefe División 	Recursos Memorando Solicita compra de regalos a la división de re- Pedido elaborado Grupo 	Adq uisi- 
Humanos cursos físicos ciones 
División de Recursos Fí- Pedido Recibe regalos de acuerdo con el pedido soli- Pedido recibido Grupo Vivienda y 
ricos (almacén) citado Bienestar 
Técnico Grupo 	Vivienda Papel regalo, tarjetas Organiza los regalos por edad Regalos 	empa- Grupo Vivienda y 
y Bienestar Digeneral o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
de invitación cados Bienestar 
Coordinador Grupo de Comunicación Solicita instalaciones para realizar fiesta infantil Instalaciones Proveedor 
Vivienda y Bienestar 
Coordinador Grupo 	Vi- Memorando Se solicita presupuesto para atender el pro- Disponibilidad Grupo de Presu- 
vienda y Bienestar grama presupuestal puesto 
Grupo de Vivienda y Bien- Entidad pública o pri- Contrata y organiza la fiesta Fiesta infantil Hijos 	funciona- 
estar vada ríos 
Técnico Grupo Vivienda y Documento Sena Seguimiento de la actividad Evaluación Funcionarios 
Bienestar 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
las regionales 
Coordinador Grupo 	Vi- Entidad pública o pri- Contrata y organiza la fiesta Fiesta infantil Hijos de los fun- 
vienda y Bienestar vada cionarios 
División Recursos Hu- Regalo Realiza fiesta y entrega de regalos Regalos 	entre- Beneficiarios 	ni- 
manos gados ños menores de 
12 años 
) 
6.4.2.2 Programa de prejubilados y pensionados 
, 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RES( JIZADOS 
. 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Oferta entidades jurí- Programa actividad preparación de los fun- Programa Grupo Vivienda y 
Vivienda y Bienestar dicas o naturales cionarios para la pensión Bienestar 
Coordinador Grupo de Cotización Analiza ofertas Selección Proveedor 
Vivienda y Bienestar 
Profesional del Grupo de Artes y apoyo 	im- Divulga el programa mediante circulares. Promoción Funcionarios 
Vivienda y Bienestar Di- 
rección General o quien 
haga sus veces 
presión afiches. carteleras. plegables 
Profesional de Grupo de Memorando Solicita infraestructura Prestamos o al- Entidades 	públi- 
Vivienda y Bienestar Di- 
rección General o quien 
haga sus veces 
quiler cas. 	privadas o 
Sena 
Coordinador Grupo de Memorando Solicita disponibilidad presupuestal Disponibilidad Grupo 
Vivienda y Bienestar presupuestal presupuestal 
i 
f)ivisvon de Recursos Humanos 
r 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESITTADOS 
1 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Entidad pública o pri- Contrata programa y elabora orden de tra- Contratación Proveedor 
Vivienda y Bienestar vada bajo 
Profesional de Grupo de Entidad pública o pri- Realiza y efectúa seguimiento del programa Inicia el programa Beneficiario y pro- 
Vivienda y Bienestar Di- 
rección General o quien 
haga sus veces 
vada veedor 
Técnico de Grupo de Vi- Cuenta de cobro Tramita liquidación pago honorarios, pasa a Cancelación de Grupo 	Presu- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 




Profesional Grupo de Vi- 
vienda y Bienestar Direc- 
ción General o quien haga 
sus veces 
Control del programa 
documento 
Evalúa el programa Evaluación Proveedor 
Tesorería Cuenta de cobro Cancela el servicio prestado Cheque Proveedor 
.. , 
6.4.2.3 Jornadas de integración por grupos ocupacionales 
, 
RESPONSABLES INSIJMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESt 7LTADOS 
. 
CUENTES 
Coordinador del Grupo de Entidad pública o pri- Programa anualmente 	actividades de acuer- Programación Beneficiario 	El 
Vivienda y Bienestar vada Sena do con la preferencia de cada regional para la 
mujer, secretarias, conductor , niños, progra-
ma funcionarios fin de año y otras que se de-
sarrollen en el Sena 
técnico de actividades cul- Artes y apoyo impre- Diseña la divulgación del evento a través de Promoción Funcionarios 
turales Digeneral o quien 
haga sus veces en regio-
nales 
sión afiches, circulares, carteleras 
El técnico de actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Planilla Se recibe inscripción de los participantes Actividad Beneficiarios 
El técnico en actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
Programación Elabora la invitación Comunicación Beneficiarios 
'quien haga sus veces en 
regionales 
El técnico en actividades Memorando Solicita infraestructura como 	refrigerios etc. Préstamo o alqui- Entidades públi- 
culturales Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
ler cas. 	privadas o 
Sena 
Coordinador del Grupo de Comunicación Solicita partida presupuestal para atender los Certificado 	pre- Grupo de Presu- 




IWISiOn de Recursos Humanos 
RESPONSABLES INSUMO 
, 
ACI'IVII)AI)ES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS CLIENTES 
El técnico en actividades 
culturales Digeneral o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Elementos culturales Entrega elementos solicitada Entrega Beneficiarios 
El técnico en actividades Programación Inaugura la actividad Iniciación 	de la Participantes 
culturales Digeneral o 
quien haga sus veces en 
regionales 
programación beneficiarios 
El técnico en actividades 
culturales Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Formato Sena Realiza seguimiento del programa Control Beneficiarios y 
funcionario 
Coordinador Grupo 	Vi- Formato Sena Evalúa el programa Actividad evalua- El Técnico en acti- 
vienda y Bienestar da vidades culturales 
Digeneral o quien 
haga sus veces en 
regionales 
1 
6.4.2.4 Semana de confraternidad 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI. TLTADOS CLIENTES 
Coordinador del Grupo de Entidad pública o pri- Programa anualmente actividades de tipo de- Programación Beneficiario 
Vivienda y Bienestar vada Sena portivo , cultural, recreativo y social para los 
instructores de acuerdo con la resolución que 
reglamenta esta actividad 
El técnico de actividades Artes y apoyo impre- Diseña la divulgación del evento a través de Promoción Funcionario 
culturales Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
sión afiches, circulares, carteleras 
El técnico de actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Planilla Se recibe inscripción de los participantes Actividad Beneficiarios 
El técnico en actividades 
culturales de Digeneral o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Programación Elabora la invitación para todos los funciona- 
ríos 
Comunicación Beneficiarios 
El técnico en actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Memorando Solicita infraestructura como 	implementos, 
escenarios, sonido, refrigerios etc. 
Préstamo o alqui- 
ler 
Entidad públicas, 
privadas o Sena 
Coordinador del Grupo de Comunicación Solicita partida presupuestal para atender los Certificado 	p re- Grupo de Presu- 
Vivienda y Bienestar costos de la actividad con cargo a cada cen- 
tro o programa donde dependa el instructor 




1111 -1.<1(11 tic' 	 /111111.111t ).< 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TTADOS CLIENTES 
El técnico en activida- Programación Inaugura la actividad la cual deberá hacerse Iniciación de la Participantes 
des culturales Digeneral 
o quien haga sus veces 
en regionales 
dentro de la misma ciudad sede programación beneficiarios 
El Técnico en actividades 
culturales 	Digeneral 	o 
quien haga sus veces en 
regionales 
Formato Sena Realiza seguimiento del programa Control Beneficiarios y 
funcionario 
Coordinador Grupo de Formato Sena Evalúa el programa Actividad evalua- El Técnico en ac- 
Vivienda y Bienestar da tividades 	cul- 
turales Digeneral 
o quien haga sus 
veces en regio- 
nales 
, 
6.5.2 Préstamos por calamidad doméstica 
RESPONSABLES INSUMO 
, 
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESI TIXADOS CLIENTES 
Coordinador Grupo de Comunicación Analiza solicitud del funcionario Estudio Funcionario 
Vivienda y Bienestar 
Coordinador Grupo de Analiza documenta- Se elabora resolución del préstamo Resolución Grupo 	Vivienda 
Vivienda y Bienestar ción presentada por el 
funcionario 
y Bienestar 
Coordinador Grupo de Resolución Firma de la resolución Aprobación Funcionario 
Vivienda y Bienestar 
Grupo de Vivienda y Bien- 
estar 
Cuenta de cobro Elaboración de la respectiva cuenta de cobro Elaboración Grupo de Vivien-
da y Bienestar 




Coordinador Grupo 	Vi- 
vienda y Bienestar 




6.5.3 Programa educativo 
, 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RESULTADOS 
, 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Comunicación Analiza solicitud del funcionario Estudio Funcionario 
Vivienda y Bienestar 
Coordinador Grupo de Vi- Analiza documentación Consolida solicitudes Aprobación Grupo de Vivien- 
vienda y Bienestar presentada por el fun- 
cionario 
da y Bienestar 
Coordinador Grupo de 
Vivienda y Bienestar 
Comunicación Reporte a nómina Procedimiento 
nómina 
Personal 
Tesoreria Desprendible de pago Cancelación Desembolso Funcionario 
. 1 
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División de Recursos Humanos 
6.5.4 Préstamos educativos 
, 
RESPONSABLES INSUMO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO REStJLTADOS 
. 
CLIENTES 
Coordinador Grupo de Comunicación Analiza solicitud del funcionario Estudio Funcionario 
Vivienda y Bienestar 
Coordinador Grupo de Vi- Analiza 	documen- Se elabora resolución del préstamo Resolución Grupo 	Vivienda 
vienda y Bienestar tación presentada por 
el funcionario 
y Bienestar 
Coordinador Grupo de Vi- 
vienda y Bienestar 
Resolución Firma de la Resolución Aprobación Funcionario 
Grupo de Vivienda y Bien- 
estar 
Cuenta de cobro Elaboración de la respectiva cuenta de cobro Elaboración Grupo de Vivien-
da y Bienestar 




Coordinador Grupo de Vi- Cuenta de cobro Se tramita la cancelación del préstamo a Te- Desembolso del Funcionario 
vienda•y Bienestar sorería préstamo 
, 1 
35 
División de Recursos Huniano.s. 
Diagramación e 
Impresión 
Grupo de Publicaciones 
SENA - Digeneral 
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